SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

PORTARIA AD N° 220, de 20 de MAIO 2015.

EMENTA: Aprova o Regulamento de Pessoal, que
dispde sobre o regime de trabalho no Confea.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
— Confea, no uso das atribuicdes que lhe sdao conferidas pelo Regimento Interno do Confea,
aprovado pela Resolugao n© 1015, de 30 de junho de 2006; e

Considerando o art. 59, paragrafo unico, do Regimento do Confea, que
estabelece a necessidade de regulamentacdo dos servicos administrativos, financeiros,
juridicos e técnicos em normativos especificos, respeitada a legislagdo em vigor;

Considerando que os empregados do Confea sdo regidos pela Consolidacao das
Leis do Trabalho — CLT e pelos preceitos contidos no Regulamento de Pessoal;

Considerando a necessidade de atualizar o Regulamento de Pessoal, aprovado
pela Portaria AD N° 107, de 31 de julho de 2006, em conformidade com o Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios - PCCS, aprovado pelas Decisdes CD-n° 049/2012 e CD-n° 050/2012; e

Considerando a Decisdao CD-100/2015, que aprova a minuta de portaria que
trata do Regulamento e Quadro de Pessoal do Confea;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Pessoal conforme documento anexo.

Art. 20 Esta Portaria entrard em vigor na data de sua assinatura com efeitos a
partir de 1°/06/2015.

Art. 30 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Art. 40 Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Brasilia, 20 de maio de 2015.

Eng. Civ. José Tadeu da Silva
Presidente

Este documento consolida as alteracdes aprovadas pela Portaria AD 285/2015 no anexo da Portaria AD 220/2015:
Alteracdo: caput do art. 34, paragrafo Unico do art. 59, §§ 1° e 2° do art. 60 e §2° do art. 77.

Inclusdo: inciso XI no art. 59 e caput e incisos do art. 83-A

Exclusdo: § 4° do art. 77
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REGULAMENTO DE PESSOAL

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10 Este Regulamento de Pessoal dispbe sobre o regime de trabalho no
Conselho Federal de Engenharia e Agronomia - Confea, definindo os direitos e os deveres
dos empregados em exercicio, respeitada a legislacao pertinente ao vinculo empregaticio.

Art. 20 Os empregados do Confea sdo regidos pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT, pelo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS, pelas clausulas
estabelecidas em Acordo Coletivo, se houver, por portarias administrativas e pelos preceitos
contidos neste Regulamento.

Art. 3° Considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar servico de
natureza ndo eventual ao Confea, sob a dependéncia deste e mediante remuneracao.

Art. 49 O Confea podera contribuir para a formacgao profissional, mediante a
contratacdo de estagiarios e menores aprendizes.

CAPITULO II
Secao I
Da Definicao do Quadro de Pessoal

Art. 50 A definicao do quadro de pessoal considera:

I - a estrutura organizacional, que contempla a forma pela qual as fungdes,
atividades, procedimentos, tarefas e operagdes sdo planejadas, organizadas, coordenadas e
controladas para a melhor consecucdo dos objetivos e metas pré-estabelecidos;

II - os cargos de carreira, que, definidos pelo PCCS, contemplam as atividades
técnico administrativas do Confea, segundo as competéncias necessarias;

III - os cargos de livre provimento, que contemplam as atividades de diregao,
chefia e assessoramento.

IV - Postos de trabalho - quantidade de cargos de carreira ou de livre
provimento que compde o quadro de pessoal;

V - Vagas - postos de trabalho ndao preenchidos ou desocupados.

VI - lotacdo é o ato administrativo que aloca o empregado em determinado
posto de trabalho de uma unidade organizacional;

§ 19 O ingresso de empregados para cargos de carreira dar-se-a por meio de
concurso publico.

§ 2° O ingresso de empregados para cargos de livre provimento dar-se-a por
nomeacao do Presidente do Confea.

Art. 6° A quantidade e o tipo de posto de trabalho previsto para cada unidade
organizacional sdo definidos com base nas atribuicdes desta e nas competéncias
profissionais que suportam a realizagdo dessas atribuicdes.

Art. 70 O quadro de pessoal do Confea esta sintetizado no quadro 1, a seguir, e
estruturado por unidade organizacional, cargos de carreira e cargos de livre provimento.
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Quadro 1. Quadro de Pessoal do Confea Proposto

POSTOS DE TRABALHO
UNIDADE ORGANIZACIONAL CARGOS DE CARREIRA CLP TOTAL
Auxiliar Assistente Analista TOTAL
o . 0 0 0 0 0 0
1. Presidéncia
- . 0 1 3 4 1 5
1.1 Ouvidoria - Ouvi
. o . 0 2 3 5 20 25
1.2 Gabinete da Presidéncia — Gabi
. - . 0 0 1 1 1 2
1.3 Procuradoria Juridica - Proj
. s : 0 1 4 5 1 6
1.3.1 Subprocuradoria Judicial - Sujud
. X 0 1 4 5 1 6
1.3.2 Subprocuradoria Consultiva — Sucon
) 0 1 6 7 1 8
1.4 Controladoria — Cont
. ) 0 1 10 11 1 12
1.5 Auditoria - Audi
. N L. ~ 0 1 2 3 4 7
2. Superintendéncia de Estratégia e Gestdo — SEG
N . - 0 1 6 7 1 8
2.1 Geréncia de Planejamento e Gestdo - GPG
A . 0 1 6 7 1 8
2.2 Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas — GDP
A - 0 2 9 11 1 12
2.3 Geréncia de Comunicagao - GCO
. o 0 5 2 7 1 8
2.3.1 Setor de Relagdes Publicas - SetRP
A 5 o 0 7 4 11 1 12
2.4 Geréncia de Tecnologia da Informagao — GTI
. - = . 1 18 12 31 10 41
3. Superintendéncia de Integracao do Sistema — SIS
N 0 2 27 29 1 30
3.1 Geréncia Técnica — GTE
N . o 0 1 11 12 1 13
3.2 Geréncia de Conhecimento Institucional - GCI
A . L 0 5 5 10 1 11
3.3 Geréncia de Relacionamentos Institucionais — GRI
N ) L 0 2 7 9 1 10
3.4 Geréncia de Desenvolvimento Institucional — GDI
N . 0 1 2 3 1 4
3.5 Geréncia Regional Norte - GER/N
. ) 0 1 2 3 1 4
3.6 Geréncia Regional Nordeste — GER/NE
N . 0 1 2 3 1 4
3.7 Geréncia Regional Centro-Oeste - GER/CO
P . 0 1 2 3 1 4
3.8 Geréncia Regional Sudeste — GER/SE
. . 0 1 2 3 1 4
3.9 Geréncia Regional Sul - GER/S
. o . . . ) ) 1 2 5 8 4 12
4. Superintendéncia Administrativa e Financeira — SAF
N . = 2 3 4 9 1 10
4.1 Geréncia de Administracao de Pessoal - GAP

Pagina 6 de 28




SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA - CONFEA

4.2 Geréncia de Orgamento e Contabilidade - GOC

4.3 Geréncia Financeira - GFI

4.4 Setor de Aquisigdes e Contratos — Setac

4.5 Geréncia de Infraestrutura - GIE

10

11

4.5.1 Setor de Documentagdo - Sedoc

11

12

4.5.2 Setor de Gestdo Patrimonial - Segep

12

13

4.5.3 Setor de Logistica — Selog

TOTAL

16

163

269

66

335

Art. 8° O total de postos de trabalho de cargos de livre provimento constante no
item 1.2 — Gabinete da Presidéncia serdo distribuidos da seguinte forma:

I - um posto para Chefe de Gabinete;
IT — onze postos para assessores diretos da Presidéncia na sede do Confea;

III - trés postos para assessores diretos da Presidéncia no escritério localizado
na capital do estado de domicilio do Presidente (se houver escritério de representagdo);

IV — um posto para assessor de marketing;
V - quatro postos para assessores de atividade parlamentar;

Art. 99, O total de postos de trabalho de cargos de livre provimento constante no
item 2 - Superintendéncia de Estratégia e Gestdo - SEG, serdo distribuidos da seguinte
forma:

I - um posto para Superintendente;
IT - trés postos de assessores para a SEG;

Art. 1090, O total de postos de trabalho de cargos de livre provimento constante
no item 3 - Superintendéncia de Integracdo do Sistema - SIS, serdo distribuidos da
seguinte forma:

I - um posto para Superintendente;

IT - um posto de Assessor para assisténcia a Mesa Diretora do Plenéario;
III - cinco postos de assessores para as Comissdes Permanentes;

IV - trés postos de assessores para a SIS;

Art. 11. O total de postos de trabalho de cargos de livre provimento constante
no item 4 - Superintendéncia Administrativa e Financeira - SAF, serdo distribuidos da
seguinte forma:

I - um posto para Superintendente
II - trés postos de assessores para a SAF.
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Art. 12. Na nomeacao dos cargos de assessores para as unidades previstas nos
artigos 08°, 09°, 10° e 11, serao observados o limite de 34 (trinta e quatro) postos de
trabalho, distribuidos da seguinte forma:

I - Assessor I: até 08 (oito) postos
IT - Assessor II: até 12 (doze) postos
III - Assessor III: até 14 (quatorze) postos

Secao II

Do Preenchimento e da Alteracao do Quadro de Pessoal

Art. 13. A lotacdo deve guardar estreita relacdo com a finalidade da unidade
organizacional e com o cargo de carreira e/ou cargo de livre provimento exercido por esse
empregado.

Art. 14. O nimero maximo de postos de trabalho definidos no Quadro 1 ndo
deve ser preenchido em sua totalidade por abranger as seguintes situacoes:

I - empregados lotados simultaneamente em posto de cargo de carreira e em
funcdo de confianca; e

II - postos de trabalho de nivel médio na mesma unidade organizacional nao
precisam estar necessariamente preenchidos, tendo em vista a caracteristica de
desempenho de atividades de forma cumulativa pelos cargos de nivel superior, o que
possibilita o desempenho das atividades por um Unico empregado, reduzindo a ociosidade
operacional.

III - A designacao de empregado ocupante de cargo de carreira para ocupar
Funcdo de Confianca ndo abre vaga na unidade quando o exercicio ocorrer na mesma
unidade organizacional em que estiver lotado.

Art. 15. As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas conforme o
PCCS, devendo ser considerado:

I - 50% (cinquenta por cento) no minimo dos postos de cargos de livre
provimento tém de ser preenchidos por empregados de carreira.

IT - cargos em comissao/funcdo de confianca: a serem exercidos por ocupantes
de cargos de carreira ou por profissionais contratados exclusivamente para esta finalidade.

III - o cargo de livre provimento na unidade organizacional responsavel pela
assisténcia aos colegiados deve ser exercido por empregados de carreira, da area técnica,
que ocupem cargos de nivel superior do PCCS.

Art. 16. Para a identificacdo dos postos de trabalho e das vagas, a area
responsavel pelo desenvolvimento de pessoas devera estabelecer um comparativo entre a
situagdo vigente e a definida no quadro de pessoal, para subsidio da decisdao do Presidente.

Art. 17. O quantitativo apurado subsidiard a decisdo do Presidente para a
movimentacdo de empregados entre unidades organizacionais onde houver caréncia ou
excesso de pessoal, respeitando sempre o nimero e o tipo de posto de trabalho previsto no
quadro de pessoal do Confea, bem como indicara a necessidade de realizacdo de concurso
publico.

Paragrafo Unico. As vagas do quadro de pessoal decorrentes de encerramento de
contrato de trabalho serdo preenchidas por interesse do Confea, mediante a realizacdo de
concurso publico, quando esgotadas as possibilidades de movimentagdo interna.

Art. 18. A ocupacgao de vaga do quadro de pessoal, seja de carreira ou cargo em
comissdo, que implique na contratacdo de novo empregado, devera ser precedida o estudo
de impacto orgamentario e financeiro e a disponibilidade orcamentaria.
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Art. 19. A contratacdo ou movimentacdo de empregado deverd ser autorizada
pelo Presidente, por meio de portaria administrativa, levando em consideracdao o
quantitativo de postos de trabalho previstos no quadro de pessoal.

Art. 20. O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente interno
ou externo exigir mudanga na estrutura organizacional do Confea.

Paragrafo Unico. Poderdo ocorrer alteracdes do quadro de pessoal em funcdo de:

I - movimentacdo de empregados de uma unidade organizacional para outra
sem alterar o numero total de postos de trabalho do quadro de pessoal, ou seja, o posto é
realocado em outra unidade organizacional;

I - extincgdo ou diminuicdo de postos de trabalho que venham a ser
considerados dispensaveis na unidade organizacional;

III - aumento de postos de trabalho, em decorréncia de ampliacao de atribuigoes
ou da criagdo de novas unidades organizacionais.

Art. 21. A cessdao de empregado ocupante de cargo de carreira para outros
orgdos ndo abre vaga no quadro de pessoal para preenchimento via concurso publico.

CAPITULO III
DO CONTRATO DE TRABALHO

Art. 22. A admissdo de empregado far-se-a mediante contrato individual de
trabalho e registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

Art. 23. Sem prejuizo das demais sangdes previstas em lei, o contrato de
trabalho sera nulo de pleno direito quando ficar comprovado que o empregado, ao ser
admitido, apresentou declaracao inexata e/ou documentos falsos.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO
Secao I
Dos Controles de Jornada e de Frequéncia

Art. 24. A jornada normal de trabalho dos empregados do Confea é de 8 (oito)
horas diarias, de segunda a sexta-feira, perfazendo um total de 40 (quarenta) horas
semanais.

§1° Serd admitida, para os empregados de carreira, jornada diferenciada de
trabalho nos casos das profissbes em que haja lei que estabeleca jornada diversa,
condicionada a realizacdo do trabalho de segunda a sexta-feira.

§20 Podera ser admitida, a critério da Administracdo, com reducdo proporcional
da remuneragao ou nao, para os empregados de carreira, jornada diferenciada de trabalho
nas seguintes situagdes:

I - por motivo de saude do empregado, com reducdo proporcional de salario;

II - para acompanhamento de familiar enfermo, com reducgdao proporcional de
salario;

IIT - para curso de nivel superior ao exigido para o cargo ocupado pelo
empregado, que tenha horario de aula incompativel com sua jornada de trabalho;
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a) na hipétese do inciso anterior, ndo havera reducao proporcional do salario
guando a jornada diferenciada nao comprometer 70% (setenta por cento) da jornada
semanal de trabalho; ou

b) com reducdo proporcional do salario, quando ultrapassado o limite citado na
alinea anterior.

§3° Nas hipdéteses do paragrafo anterior, devem-se observar os seguintes
requisitos:

I - ndo pode ser concedida para os empregados que cumprem jornada
diferenciada decorrente de lei;

II - a jornada diferenciada sera sempre por periodo determinado, podendo ser
revogada ha qualquer tempo, a critério da Administracdo.

III - a reducdo da jornada ndo poderd comprometer as atividades da unidade
organizacional;

IV - a concessdo do beneficio fica limitada a 2% (dois por cento) do total de
postos previstos no quadro de pessoal;

V - anuéncia da chefia imediata, do Superintendente ou Chefe de Gabinete em
relacdo aos seus respectivos empregados e da unidade responsavel pelo desenvolvimento
de pessoas e apreciacdao da Superintendéncia Administrativa e Financeira — SAF;

VI - aprovada a reducao da jornada, fica vedada a prorrogacdo de jornada de
trabalho do empregado beneficiado, mesmo em feriado ou finais de semana.

VII - o retorno a jornada normal de trabalho, por requerimento do empregado,
fica condicionado a disponibilidade orgcamentaria e financeira.

Art. 25. A jornada normal de trabalho no Confea é distribuida em dois turnos, de
8h30 as 12h e de 14h as 18h30, respeitado o intervalo para repouso ou alimentagdo de 2
(duas) horas.

§1° O empregado que tiver jornada diferenciada, com carga horaria acima de 4
(quatro) horas e até 6 (seis) horas diarias, deverd observar o periodo de descanso
obrigatério de 15 (quinze) minutos, efetuando os respectivos registros de ponto.

§2° O empregado que tiver jornada diferenciada, com carga horaria acima de 6
(seis) horas diarias devera observar o periodo de descanso obrigatério minimo de 1 (uma)
hora e maximo de 2 (duas) horas.

§3° O periodo de descanso, no caso de jornada diferenciada de trabalho, devera
recair nas proximidades da metade do expediente.

Art. 26. O cumprimento do intervalo para repouso ou alimentagdo (periodo de
descanso) é obrigatério em qualquer jornada de trabalho, seja normal, diferenciada ou
extraordinaria.

§1° As unidades organizacionais deverdao planejar suas atividades de forma a
preservar o direito ao intervalo para repouso e alimentagdo (periodo de descanso).

§20 Os intervalos obrigatorios de descanso ndo serdo computados na duragdo da
jornada de trabalho.
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Art. 27. O controle de jornada consiste na verificacdo dos registros obrigatorios
de entrada e de saida ao trabalho, inclusive o intervalo para repouso ou alimentagdo, em
conformidade com o horario estabelecido.

Art. 28. O controle de frequéncia consiste na verificagdo do comparecimento do
empregado ao trabalho.

Art. 29. Os controles de jornada e de frequéncia sdo de responsabilidade
primaria do préprio empregado, sem prejuizo do acompanhamento e controle por parte da
chefia imediata e da administracdo de pessoal.

Art. 30. Os controles de jornada e de frequéncia serdo realizados por Sistema de
Registro Eletrénico de Ponto - SREP, em conformidade com a legislagdo vigente ou
mediante registros formais em caso de unidade em que nao seja possivel a implantacdo em
face do numero reduzido de empregados.

Art. 31. Todo empregado sera cadastrado no Registrador Eletronico de Ponto -
REP, com armazenamento de suas impressOes digitais, para efetivacdo da marcacdo dos
horarios das entradas e saidas, excetuadas as situacdes previstas no artigo anterior.

Art. 32. O empregado devera manter controle pessoal de seus registros de
horario e frequéncia mediante utilizacdo dos comprovantes emitidos pelo REP e (ou) por
sistema informatizado que venha a ser adotado pelo Confea.

Art. 33. Em caso de falha técnica no REP, o empregado devera registrar seus
horarios de entrada e saida, além do intervalo para repouso ou alimentacdo, no formulario
especifico durante o periodo em que o REP estiver indisponivel.

Paragrafo unico. A folha individual de registro de frequéncia deverd ser
encaminhada a unidade responsavel pela administracdo de pessoal para os devidos
registros em até 2 (dois) dias Uteis apds o reestabelecimento do REP.

Art. 34. A saida dos empregados sujeitos a controle de jornada, das
dependéncias do Confea, apdés a marcacao do inicio da sua jornada diaria de trabalho,
devera ser autorizada pela chefia imediata, conforme formulario especifico, ressalvado o
periodo de almoco ou descanso. (NR)

Paragrafo Unico. No caso de saida por motivo pessoal, com retorno ou ndo, o
empregado devera efetuar os respectivos registros no REP e, quando for o caso, compensar
a impontualidade conforme disposto no presente normativo.

Art. 35. Os empregados em exercicio de atividades externas deverdo registrar o
ponto em folha de frequéncia a ser atestada pela coordenagdo ou supervisdo da atividade.

Art. 36. Os ocupantes de cargos de livre provimento ndo estdo sujeitos a
controle de jornada, mas deverdo utilizar-se do REP para fins de controle de frequéncia
diaria, registrando, obrigatoriamente, pelo menos a entrada e a saida.

Art. 37. A unidade responsavel pela administracdo de pessoal encaminhara
mensalmente aos gestores, relatérios de controle de jornada e de frequéncia dos
empregados sob sua subordinacdo, ou a qualquer tempo, mediante solicitacao.

Art. 38. As variagOes de horario no registro do sistema eletronico até o limite de
dez minutos diarios ndo serdo consideradas impontualidades nem computadas como horas
extras e compensacdes, sendo que o empregado ndo pode utilizar-se desta toleréncia para
produzir, como rotina, uma reducdo de sua carga horaria diaria para 7h50.
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Paragrafo Unico. A variacao de dez minutos didrios ndo podera ser utilizada para
antecipagdo ou postergacdo do horario flexivel.

Secao II

Do horario flexivel

Art. 39. As 8 (oito) horas diarias poderdao ser cumpridas no periodo
compreendido entre 7h30 e 19h30, desde que ndo acarrete prejuizo as atividades da
unidade organizacional e assegure a distribuicao adequada da forga de trabalho.

§1° A chefia imediata podera fixar o horario do empregado dentro do horario
definido acima a fim de atender as necessidades da unidade.

§2° A distribuicdo da forca de trabalho deve ser feita de tal forma que a chefia
imediata assegure a presenca do minimo necessario de empregados ao bom funcionamento
da unidade, pelo menos nos horarios previstos no art. 23.

§3° O inicio da jornada normal de trabalho ndo podera ocorrer antes das 7h30 e
nem apoés as 9h30.

8§40 O término da jornada normal de trabalho ndo poderd ocorrer antes das
17h30 e nem apods as 19h30.

§5° O descanso para repouso e alimentacdo, com intervalo minimo de 1 (uma)
hora e maximo de 2 (duas) horas, devera ser rigorosamente cumprido, com o devido
registro, dentro do periodo compreendido entre 11h30 e 15h.

§6° Cada turno, manha e tarde, ndo podera ter duragao inferior a 3 (trés) horas,
salvo jornada diferenciada prevista neste Regulamento de Pessoal.

§7° Eventual flexibilizacdo da jornada ou do horario de trabalho do empregado
nado resultara em modificagdo permanente de qualquer um dos casos.

Art. 40. O horario flexivel s6 se aplica aos empregados que possuam jornada
diaria de 8 (oito) horas, salvo convocacao da chefia imediata.

Secao III
Das faltas e impontualidades

Art. 41. Serad considerado falta o ndo comparecimento do empregado ao
trabalho.

Art. 42. Serao consideradas impontualidades os atrasos do empregado nas
entradas dos turnos, as auséncias durante a jornada, bem como as saidas antecipadas.

Art. 43. O empregado devera comunicar previamente sua auséncia a chefia
imediata.

Paragrafo Unico. No caso de falta ou impontualidade, o empregado devera
registrar o motivo em formulario especifico, entregando-o a unidade responsavel pela
administracdo de pessoal em até 2 (dois) dias apds a ocorréncia do seu retorno as
atividades laborais.
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Art. 44. Salvo as hipdéteses de auséncia ao servico sem prejuizo ao salario
previstas neste regulamento e na legislagdo em vigor, as faltas e impontualidades
implicardo os correspondentes descontos na remuneracao dos empregados e serao
consideradas faltas disciplinares, sujeitas as sangbes previstas neste Regulamento de
Pessoal.

8§10 As faltas e impontualidades ndo autorizadas neste regulamento e na
legislagdo em vigor poderdo, a critério da Administracdo e mediante justificativa do
empregado, ser abonadas, apenas, pelo Superintendente ou Chefe de Gabinete em relacdo
aos seus respectivos empregados.

§2° Para fins de abono, serdo consideradas 4 (quatro) horas para cada turno,
independente da utilizacdo da flexibilizacdo de horario prevista no caput.

Art. 45. Ressalvados os empregados ndo sujeitos ao controle de jornada, as
auséncias ao trabalho podem vir a ser objeto de medicdo de absenteismo para fins de
concessdes gerais que considerem os requisitos de assiduidade e pontualidade.

Art. 46. A critério da chefia imediata, mediante solicitacdo do empregado, podera
ser firmado acordo de compensacao de jornada, o qual consiste em compensar eventuais
auséncias em um dia com acréscimo de horas de jornada em outro.

§1° O acordo de compensacdo deve ser formalizado previamente ou até o dia
atil seguinte ao da ocorréncia da auséncia.

§20 A compensacao de falta ou impontualidade ndo caracteriza prorrogacao de
jornada de trabalho, bem como nao acarreta o recebimento de remuneracao adicional.

Art. 47. Os acordos de compensacao deverao observar:
I - 0 ndo comprometimento das atividades da unidade

II - a compensagao ndo podera exceder a 02 (duas) horas diarias e devera ser
cumprido em dias Uteis e nos limites do horario flexivel;

III - a limitagdo de auséncia para compensacao de 20 (vinte) horas por més;
IV - o cumprimento até o término do més subsequente.
Secao IV
Da Jornada Extraordinaria

Subsecao I
Da prorrogacgao da jornada de trabalho

Art. 48. A prorrogacao de jornada de trabalho devera ser solicitada pela chefia
imediata apenas se for constatada a necessidade de atividades laborais que ndo possam ser
realizadas durante a jornada normal de trabalho.

Art. 49. A jornada normal do trabalho poderd ser acrescida de horas
suplementares, em numero ndo excedente a duas horas, mediante autorizacdo prévia do
Superintendente ou Chefe de Gabinete em relagdo aos seus respectivos empregados.

Art. 50. No caso de prorrogacdo de jornada de trabalho durante o periodo
destinado ao almoco ou descanso, devera ser observado o cumprimento do intervalo
minimo de 1 (uma) hora para repouso ou alimentagao.
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Art. 51. A prorrogacao de jornada de trabalho deve ser previamente acordada
entre a chefia imediata e o empregado, e autorizada pelo Superintendente ou Chefe de
Gabinete em relagdo aos seus respectivos empregados, sob pena de ndo ser reconhecida
como tal e ficar caracterizado o descumprimento deste Regulamento de Pessoal.

Paragrafo Unico. Compete a chefia imediata responsavel pela convocacdo a
formalizacao do acordo prévio de prorrogacdao de jornada, bem como o efetivo controle do
seu cumprimento.

Art. 52. A formalizagdo do acordo para a realizagdo da prorrogacao de jornada
de trabalho dar-se-3a mediante o preenchimento de formulario especifico, que devera ser
submetido a unidade organizacional responsavel pela administragéo de pessoal.

§1° A entrega do formuldrio a unidade organizacional responsavel pela
administracdo de pessoal deve ocorrer antes da realizacao da prorrogacao da jornada, salvo
justificativa por escrito da impossibilidade, contida no proprio formulario, caso em que
podera ser entregue até o dia Util seguinte a prorrogacdo.

§2° No caso de convocacdo por unidade distinta dagquela em que o empregado
estiver lotado, a chefia imediata devera anuir no formulario.

Art. 53. O trabalho extraordinario tera acréscimo em relacdo a hora normal de
trabalho.

Paragrafo Unico. Aquele realizado de segunda a sabado tera acréscimo de 50%
(cinquenta por cento), enquanto o realizado em domingos e feriados serad acrescido de
100% (cem por cento).

Art. 54. Os empregados que realizarem prorrogacdao de jornada de trabalho
deverdao cumprir intervalo entre jornadas de no minimo 11 (onze) horas consecutivas para
descanso.

Art. 55. Serd assegurado a todo empregado um descanso semanal de 24 (vinte e
guatro) horas consecutivas, o qual devera coincidir com o domingo, no todo ou em parte,
conforme legislagdo vigente, salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa
do servico.

Art. 56. Os ocupantes de cargos em comissao ou funcdes de confianca exercem
sua funcdo em regime de dedicacdo integral e ndo fazem jus ao recebimento de
remuneracgao adicional em caso de prorrogacao de jornada.

Paragrafo Unico. O empregado convocado para trabalhar aos sabados, domingos
e/ou feriados, dentro ou fora da sede do Confea, percebera o correspondente auxilio-
transporte, independentemente do nimero de horas, bem como auxilio-alimento quando o
periodo for igual ou superior a 6 (seis) horas.

Subsecao II
Do banco de horas

Art. 57. As horas-extras realizadas, mediante convocacdo, poderdo ser
convertidas em folgas, a serem posteriormente gozadas em até 60 (sessenta) dias, em
datas agendadas com o consentimento prévio da chefia imediata.

§1° O pagamento em peclnia sera limitado a 20 (vinte) horas mensais e o
excedente serd creditado em banco de horas.
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§20 As horas creditadas em banco de horas que nao forem gozadas em folgas no
periodo de 60 (sessenta) dias serdo pagas em pecunia na forma da CLT, no més
subsequente ao vencimento do referente periodo.

§3° O trabalho extraordinario poderd ser gozado em horas de folga com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) de horas para segunda a sabado e 100% (cem por
cento) para domingos e feriados.

84° O computo das horas sera efetuado por meio do ponto eletrénico/biométrico
existente, ressalvado o trabalho executado fora da sede, que deverd ser comprovado
documentalmente.

§5° Na hipotese de rescisdo do contrato de trabalho sem que tenha havido a
compensacao integral da jornada extraordinaria, na forma deste artigo, o empregado fara
jus ao pagamento das horas-extras nao compensadas, calculadas sobre o valor da
remuneracdo na data da rescisao.

CAPITULO V

DAS LICENCAS E DOS AFASTAMENTOS

Art. 58. Licencas e afastamentos sdo auséncias do empregado asseguradas por
lei ou por discricionariedade do Confea.

Art. 59. O empregado podera afastar-se do servigo em decorréncia de:
I - licenca médica;

IT - licenca por acidente de trabalho;

III - licenga maternidade;

IV - licenca paternidade;

V - licenga adocgao;

VI - licenga gala;

VII - licenca luto;

VIII - licenca para doagdo voluntaria de sangue;

IX - licenca para acompanhamento de familiar enfermo;
X - licenca ndo remunerada, para os seguintes casos:

a) participacdo em curso de pds-graduacdo, /ato sensu ou stricto sensu no pais
ou no exterior;

b) participagdo em curso de formacdo, em decorréncia de aprovacdo em
concurso publico;

c) afastamento do conjuge ou companheiro;
d) por motivo de doenca em pessoa da familia;
e) situacdes de interesse particular.
XI - licenca de dirigente sindical. (NR)
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Paragrafo Unico. Além dos afastamentos elencados nos incisos I a XI deste
artigo, o empregado podera afastar-se do trabalho de acordo com as disposicdes constantes
na legislacdo federal. (NR)

Secao I
Da licenca médica

Art. 60. A licenca médica é aquela concedida ao empregado mediante a
apresentacao de atestado médico, com a respectiva homologacao, quando for o caso.

§1° Do atestado médico devera constar o nome do empregado, a data do inicio
do afastamento, o nimero de dias de afastamento, a assinatura e o carimbo do emitente
com numero do registro no conselho de classe e, nos casos em que houver obrigagao legal,
o numero do Cédigo Internacional de Doengas - CID. (NR)

§2° O atestado deverda ser homologado em até 48 (quarenta e oito) horas,
contados da emissdo do atestado médico, por profissional e/ou empresa designados pelo
Confea nos casos de afastamento igual ou superior a 4 (quatro) dias de licenca. (NR)

§3° O atestado médico devera ser apresentado a unidade de administracdo de
pessoal, apos ciéncia da chefia imediata, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, a contar do dia
posterior ao inicio da licenga.

Art. 61. No caso de licenca médica superior ao prazo estipulado pela legislagdo
previdenciaria, o retorno do empregado se dara no 1° (primeiro) dia util apds o término da
licenga, devendo ser precedido da liberacdo pelo servico médico contratado.

Secao II
Da Licenga Por Acidente De Trabalho

Art. 62. A licenga por acidente do trabalho é aquela concedida ao empregado
gue, no exercicio de suas atividades a servico do Confea, venha a sofrer lesdo corporal com
a reducdo ou perda, temporaria ou permanente, da capacidade para o trabalho.

Paragrafo Unico. O empregado também tera direito a este tipo de licenca quando
sofrer acidente em viagem a servigo do Confea ou no trajeto residéncia-Confea-residéncia.

Art. 63. O acidente de trabalho devera ser informado imediatamente a area
responsavel pela administracdo de pessoal, encarregando-se essa de comunica-lo ao 6rgdo
previdenciario até o 1° (primeiro) dia util seguinte ao da ocorréncia do acidente, salvo em
caso de impossibilidade absoluta.

Paragrafo Unico. Os procedimentos a serem adotados nos casos de acidente de
trabalho devem obedecer a legislagao especifica.

Art. 64. O Confea arcard com o pagamento do salario integral do empregado
afastado, bem como as vantagens e os direitos adquiridos, durante 60 (sessenta) dias
contados do afastamento previdenciario, complementando, se for o caso, o pagamento feito
pela previdéncia social até o limite do salario do empregado.
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Art. 65. O retorno do empregado ao trabalho se dara no 1° (primeiro) dia util
apos o término do afastamento, devendo ser precedido da liberacdo pelo servico médico
contratado.

Paragrafo Unico. Quando o acidente incapacitar o empregado para o exercicio de
suas funcdes originais, fica o Confea comprometido a atribuir-lhe atividades compativeis
com sua nova condicdo, assegurando-lhe um periodo de 90 (noventa) dias para
readaptacao.

Secao III
Da Licenca Maternidade

Art. 66. A empregada gestante serd concedida licenca maternidade pelo periodo
de 180 (cento e oitenta) dias.

Paragrafo uUnico. O inicio do afastamento serd determinado por atestado médico,
que devera ser apresentado em até dois dias Uteis, contados do inicio da licenga.

Art. 67. Sera concedida, igualmente, licenca maternidade nos casos em que a
crianga venha a falecer durante o periodo da licenca, bem como nos casos de natimorto.

Art. 68. Durante o periodo da licenca maternidade a empregada tera direito ao
salario integral, bem como as vantagens salariais e direitos adquiridos.

Art. 69. No caso de aborto ndo criminoso, cuja comprovacdao far-se-a mediante
atestado médico, a empregada terd direito a um repouso remunerado correspondente a 14
(catorze) dias.

Art. 70. O retorno da empregada ao trabalho se dara no 1° (primeiro) dia util
apdés o término da licenca maternidade, devendo ser precedido da liberacdao pelo servigo
médico contratado, ndo se admitindo antecipacao sob qualquer pretexto.

Secao IV
Da Licenga Paternidade

Art. 71. Sera concedida licenca paternidade, sem prejuizo da remuneracdo, pelo
periodo de 10 (dez) dias corridos, contados a partir do dia de nascimento.

§1° O empregado comprovara a licenca paternidade mediante a apresentacao da
Certidao de Nascimento do filho até o dia de retorno ao trabalho.

§20 Caso o empregado nao apresente a Certidao de Nascimento no prazo de 02
(dois) dias a contar do retorno ao servigo, os dias de afastamento serdao considerados faltas
injustificadas.
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Secao V
Da Licenga Adogao

Art. 72. Considera-se licenca adocdo aquela concedida a pessoa adotante ou que
obteve guarda judicial para fins de adogdo, mediante documento comprobatério, sem
prejuizo da remuneragao.

Paragrafo Unico. Aplicam-se a licenca adocdo os critérios previstos na legislagao
federal em vigor.

Secao VI
Da Licenca Gala

Art. 73. Conceder-se-a licenca gala ao empregado em razdo de seu casamento,
sem prejuizo da remuneracdo, pelo prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do primeiro dia
util subsequente ao casamento.

§1° Imediatamente apds o seu retorno ao trabalho, o empregado devera
apresentar a unidade responsavel pela administracdo de pessoal a Certiddo de Casamento
para comprovacao.

§20 Caso o empregado nao apresente a Certiddao de Casamento no prazo de 02
(dois) dias a contar do retorno ao servico, os dias de afastamento serdo considerados faltas
injustificadas.

Secao VII
Da Licenga Luto

Art. 74. Conceder-se-a licenga luto ao empregado em decorréncia do falecimento
de parentes, podendo afastar-se do servico sem prejuizo de sua remuneragdao, nos
seguintes casos:

I - pelo periodo de 04 (quatro) dias uteis a contar do primeiro dia Uutil
subsequente a ocorréncia, em caso de falecimento de:

a) conjuge ou companheiro legalmente equiparado;

b) ascendentes

¢) descendentes e enteados

d) irmaos;

e) pessoas que vivam sob sua dependéncia econOmica, conforme legislagao
tributaria, ou sob sua guarda ou tutela;

Art. 75. Por ocasido do retorno ao trabalho deverd o empregado apresentar a
unidade responsavel pela administracdo de pessoal o documento comprobatoério do ébito e
do parentesco com o falecido.

Paragrafo Unico. Caso o empregado ndo apresente a Certiddo de Obito no prazo
de 02 (dois) dias a contar do retorno ao servigo, os dias de afastamento serdao considerados
faltas injustificadas.
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Secao VIII
Da Licenga por Doacgdo Voluntaria de Sangue

Art. 76. Conceder-se-a 01 (um) dia, a cada seis meses de trabalho, em caso de
doagdo voluntaria de sangue.

Paragrafo Unico: O afastamento deve corresponder ao dia da doagdo voluntaria
de sangue, que deve ser comprovada perante a administracao de pessoal no dia de retorno
ao trabalho.

Secao IX
Da Licenca para Acompanhamento de Familiar Enfermo

Art. 77. Considera-se licenga para acompanhamento de familiar enfermo aquela
concedida ao empregado, sem prejuizo de sua remuneracdo, por um periodo de 15 (quinze)
dias ao ano (ou horas equivalentes), consecutivos ou ndao e nao cumulativos para o ano
seguinte, mediante comprovagao.

§190 Considera-se familiar para este fim:

I - conjuge ou companheiro legalmente equiparado;
IT - genitores;

ITI - filhos ou enteados

IV - dependentes legais.

§20 Entende-se por comprovacgdo a declaracdo do médico de que é indispensavel
o acompanhamento familiar ao enfermo. (NR)

§3° O empregado devera apresentar a declaracdo médica a unidade responsavel
pela administracdo de pessoal, com o visto da chefia imediata, no prazo maximo de 02
(dois) dias contados a partir do inicio do afastamento.

§4° (NR)
Secao X
Da Licenga sem Remuneragao

Art. 78. Licenca sem Remuneracdo é aquela concedida ao empregado em carater
temporario, sem direito a remuneracdo, mediante suspensdo do contrato de trabalho,
observados os seguintes critérios:

I - O empregado s6 podera requerer nova licenca apds cumprir efetivo exercicio
no Confea por periodo idéntico ao da licenca usufruida anteriormente.

IT - O retorno do empregado devera ocorrer no primeiro dia Gtil apés o término
da licenca, sendo os dias nao trabalhados considerados faltas ou impontualidades caso nao
ocorra esse retorno.

III - Na hipétese de o empregado pretender retornar ao servico antes do
término da licenga, deverd manifestar sua vontade por escrito com antecedéncia minima de
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05 (cinco) dias, ficando seu retorno antecipado condicionado a disponibilidade orcamentaria
e financeira.

Art. 79. O periodo em que o empregado permanecer em licenga sem
remuneracdo nao sera computado como tempo de efetivo servico no Confea, bem como ndo
havera direito a beneficios que tenham como base a meritocracia.

Subsecao I
Licenca para Participacdo em Curso de Graduacgdo ou Pés-Graduacao

Art. 80. Podera ser concedida licenga, a critério da Presidéncia, para participagdo
em curso de graduacdo ou poés-graduacdo lato senso ou estrito senso no pais ou no
exterior, observados os seguintes critérios:

I - a licenca podera ser concedida pelo prazo de duracao do curso;

IT - A licenca s6 se aplica aos empregados que, no ultimo ciclo de avaliacdo de
desempenho, tenham pontuacgdo igual ou superior a 70% e nao tenham 40 (quarenta)
horas de faltas e impontualidades ndo autorizadas neste regulamento e na legislagdo, nem
abonadas pela Administracdo, nos ultimos 12 (doze) meses.

III - o empregado devera ter no minimo 2 (dois) anos de efetivo exercicio no
Confea.

IV - ndo serd concedida a licenca na pendéncia de processo disciplinar contra o
empregado.

V - ndo sera concedida a licenga se o empregado tiver sido reintegrado por meio
de decisdo judicial ndo transitada em julgado.

VI - ndo se concederd a licenca se o empregado estiver usufruindo do auxilio
bolsa, exceto se optar pela licenca em prejuizo do referido auxilio.

VII - ndo se concederd a referida licenca se o empregado possuir sangao
disciplinar aplicada nos 24 (vinte e quatro) meses anteriores a formalizagdo do pedido.

VIII - a licencga ndo poderad ser concedida se houver inconveniéncia para o
regular funcionamento do Confea.

Subsecao II
Licenca para Acompanhamento do Conjuge

Art. 81. Poderd ser concedida licenca, a critério da Presidéncia, para
acompanhamento do cOnjuge ou companheiro ocupante de cargo ou emprego publico
deslocado para outro ponto do territério nacional em decorréncia de ingresso ou
transferéncia.

I - A licenga sé se aplica aos empregados que, no ultimo ciclo de avaliacdo de
desempenho, tenham pontuacao igual ou superior a 70% e ndo tenham 40 (quarenta)
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horas de faltas e impontualidades ndao autorizadas neste regulamento e na legislacao, nem
abonadas pela Administracao, nos ultimos 12 (doze) meses.

II - o empregado devera ter no minimo 1 (um) ano de efetivo exercicio no
Confea;

III - ndo sera concedida a licenca na pendéncia de processo disciplinar contra o
empregado;

IV - ndo sera concedida a licenca se o empregado tiver sido reintegrado por
meio de decisdo judicial ndo transitada em julgado;

V - ndo se concedera a licenca se o empregado estiver usufruindo do auxilio
bolsa, exceto se optar pela licenca em prejuizo do referido auxilio.

VI - ndo se concedera a referida licenca se o empregado possuir sancao
disciplinar aplicada nos 24 (vinte e quatro) meses anteriores a formalizagdo do pedido.

VII - a licenga ndo poderd ser concedida se houver inconveniéncia para o regular
funcionamento do Confea;

VIII - a licenca tera a duracao de até 1 (um) ano, prorrogavel por igual periodo
uma Unica vez.

Subsecao III
Licenca Por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Art. 82. Podera ser concedida licenca por motivo de doenca em pessoa da
familia, a critério da Presidéncia, quando indispensavel o acompanhamento ao doente.

§1° Entende-se por pessoa da familia cOnjuge, companheiro, ascendentes e
descendentes, bem como os dependentes legais.

§2° A licenga prevista no caput deste artigo terd a duracdo de até 1 (um) ano,
prorrogavel uma Unica vez por igual periodo.

Subsecao 1V
Licenca Para Tratar De Situacoes De Interesse Particular

Art. 83. Podera ser concedida ao empregado, a critério da Presidéncia, licenca
para tratar de situagdes de interesse particular, observados os seguintes critérios:

I - o prazo da licenga serd de até 6 (seis) meses, prorrogavel, desde que nao
ultrapasse 12 (doze) meses ininterruptos;

IT - A licencga sé se aplica aos empregados que, no ultimo ciclo de avaliagdo de
desempenho, tenham pontuacao igual ou superior a 70% e ndo tenha 20 (vinte) horas de
faltas e impontualidades nao autorizadas neste regulamento e na legislacao, nem abonadas
pela Administragdo, nos ultimos 12 (doze) meses.

III - o empregado devera ter no minimo 2 (dois) anos de efetivo exercicio no
Confea;
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IV - ndo sera concedida a licenca na pendéncia de processo disciplinar contra o
empregado;

V - ndo sera concedida a licenga se o empregado tiver sido reintegrado por meio
de decisao judicial nao transitada em julgado;

VI - ndo se concedera a licenca se o empregado estiver usufruindo do auxilio
bolsa, exceto se optar pela licenca em prejuizo do referido auxilio.

VII - ndo se concederd a referida licenca se o empregado possuir sancao
disciplinar aplicada nos 24 (vinte e quatro) meses anteriores a formalizacdo do pedido.

VIII - a licenga ndo poderd ser concedida se houver inconveniéncia para o
regular funcionamento do Confea.

CAPITULO VI

DAS CESSOES E DAS REQUISIGOES DE EMPREGADOS

Art. 83-A. Podera ser concedida, a critério da Presidéncia, licengca remunerada ao
empregado no exercicio do cargo de presidente, ou equivalente, do Sindicato dos
Empregados em Conselhos e Ordens de Fiscalizagdo Profissional e Entidades Colegiadas
Coligadas e Afins do Distrito Federal — SINDECOF/DF, e do Sindicato dos Engenheiros do
Distrito Federal - SENGE/DF, observados os seguintes critérios:

I - o empregado interessado devera requerer a licenga, comprovando a posse e
o periodo do mandato;

IT - o prazo da licenga sera até o término do mandato do dirigente sindical ou em
menor prazo, caso seja requerido pelo empregado;

III - o empregado devera ter no minimo 2 (dois) anos de efetivo exercicio no
Confea;

IV - ndo serd concedida a licenga na pendéncia de processo disciplinar contra o
empregado;

V - ndo sera concedida a licenga se o empregado tiver sido reintegrado por meio
de decisao judicial ndo transitada em julgado;

VI - ndo se concederd a licenca se o empregado estiver usufruindo do auxilio
bolsa, exceto se optar pela licenca em prejuizo do referido auxilio.

VII - ndo se concederd a referida licengca se o empregado possuir sancdo
disciplinar aplicada nos 24 (vinte e quatro) meses anteriores a formalizagdo do pedido.

VIII - durante o periodo da licenga o empregado tera direito ao saldrio integral,
bem como as vantagens salariais e direitos adquiridos.

IX - durante o periodo da licenca o empregado ndo fara jus a percepcao de
auxilio alimentacgdo e auxilio transporte.
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X - No periodo em que o empregado permanecer em licenca ndo havera direito
a beneficios e progressdes que tenham por base a antiguidade e o merecimento.

XI - a licenga ndo podera ser concedida se houver inconveniéncia para o regular
funcionamento do Confea. (NR)

Art. 84. Cessao é a liberacdo de empregado do Confea para a Administracdo
Publica.

Paragrafo Unico. Nos casos de cessodes, a liberacdo de empregado somente sera
acatada pelo Confea quando, a seu critério, atenderem o interesse publico e nos limites que
ndo comprometam o exercicio efetivo de suas atividades.

Art. 85. Ressalvados os casos de irrecusabilidade da solicitacdo, deverdao ser
considerados os seguintes critérios na cessdao de empregado:

I - minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio;
IT - que o0 empregado nao esteja respondendo a processo disciplinar;

III - que o empregado ndo tenha sido reintegrado por meio de decisdao ainda
nao transitada em julgado.

IV - que o empregado, no ultimo ciclo de avaliagdo de desempenho, tenha
pontuacdo igual ou superior a 70% e ndo tenha 40 (quarenta) horas de faltas e
impontualidades nao autorizadas neste regulamento e na legislagdo, nem abonadas pela
Administracao, nos ultimos 12 (doze) meses.

Art. 86. Aos empregados cedidos, com ou sem Onus para o Confea, ndo havera
contagem de tempo de servigo para progressao.

§ 1° Ressalvado o disposto no caput deste artigo, ao empregado cedido serao
assegurados direitos e vantagens salariais que venham a ser concedidos aos demais
empregados do Confea.

§2° Os empregados cedidos passam a ser lotados na Superintendéncia
Administrativa e Financeira.

Art. 87. Requisicdo diz respeito a liberacdo de servidor ou empregado da
administracdo publica para ter exercicio no Confea.

§1° O Confea somente podera requisitar a liberagdo de servidor ou empregado
da administragdo publica para o exercicio de cargo de livre provimento.

§20 O Confea somente podera requisitar a liberagdo de empregados de
organizacdes puUblicas ou privadas se houver disponibilidade de vaga de cargos de livre
provimento — cargos em comissao.

Art. 88. O Onus da requisicdo cabera ao Confea, nos termos da lei.

Art. 89. A cessao e a requisicdo de empregado ndao podera ter duragdo superior
ao periodo relativo ao término do mandato do presidente do Confea a época da cessdo ou
requisicao.
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Paragrafo unico. Incluem-se na duracdo referida no caput os periodos de
renovacao da cessao ou da requisicao.

CAPITULO VII
DO REGIME DISCIPLINAR
Secao I
Dos Deveres
Art. 90. S3o deveres comuns a todos os empregados do Confea:
I - cumprir as normas vigentes no Confea;

IT - cumprir leis, decretos, regulamentos, resolucbes, portarias, normativos e
ordens de servico;

IIT - ter assiduidade e pontualidade no trabalho, ciente de que qualquer
tolerancia com relacdo a pontualidade, assiduidade e registro de frequéncia ndo implica
revogacao dos preceitos deste Regulamento;

IV - dedicar-se, exclusivamente, aos servigos durante o expediente;
V - executar com zelo e diligéncia os servicos que |he forem atribuidos;
VI - ser imparcial em suas informacdes e decisdes profissionais;

VII - manter conduta compativel com a moralidade administrativa, dentro e fora
do Confea, de modo a ndo comprometer o nome da instituicdo e de seus empregados;

VIII - guardar reserva sobre fatos, documentos ou informacdes, de que tenha
conhecimento em razao de seu cargo, qualquer gque seja sua natureza ou origem;

IX - examinar, atentamente, os documentos que lhe forem distribuidos, bem
como instrui-los por escrito, com exatiddo, presteza e clareza;

X - agir com exatidao na escrituragao de livros, contas, fichas e documentos em
geral;

XI - zelar pela conservacao dos documentos, observando os procedimentos de
tramitacdo e normas especificas;

XII - respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas a execugao de suas
tarefas, exceto quando reconhecidamente ilegais, delas podendo divergir mediante
manifesto formal dirigido a autoridade imediatamente superior;

XIII - cientificar a autoridade imediatamente superior das irregularidades e
condutas ilicitas que tiver conhecimento e que possam concorrer para possiveis prejuizos
morais ou materiais ao Confea;

XIV - comunicar a autoridade imediatamente superior a impossibilidade de
comparecimento ao servigo, justificando posteriormente o ocorrido;

XV - manter-se com rigorosa compostura e disciplina em qualquer dependéncia
do Confea;

XVI - apresentar-se ao servico convenientemente trajado, portando o cracha de
identificagao;

XVII - tratar com urbanidade, respeito e atencao a todos no Confea;
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XVIII - cooperar com o0s empregados e contribuir para o aumento da
produtividade dos servigos de todas as equipes de trabalho;

XIX - guardar respeito mutuo, evitando comportamento capaz de caracterizar
assédio moral ou sexual;

XX - atender com presteza e eficiéncia ao publico em geral, prestando as
informacgdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

XXI - comunicar alteragdes de dados cadastrais ao Confea;

XXII - frequentar todos os cursos e treinamentos definidos pelo Confea, visando
ao melhor desempenho;

XXIII - ressarcir ao Confea as despesas decorrentes de inscricdo, passagens e
didrias, caso ndo compareca ao evento/atividade para o qual foi designado, ou abandona-lo
a qualquer momento, depois de confirmada sua inscricdo ou participacao pela unidade
competente;

XXIV - zelar pela boa conservacao dos materiais e equipamentos confiados a sua
guarda ou utilizacdo, bem como pelo patrimonio do Confea em geral; e

XXV - guardar, com fidelidade, os valores que lhe forem confiados.

Art. 91. S3o deveres dos gestores (assim entendidos aqueles que responderem
pelas unidades do Confea), além daqueles citados no artigo anterior:

I - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes no Confea;
II - zelar pela disciplina e pela ordem;

III - orientar os empregados para melhor execucdo dos servigos e auxilia-los nas
suas justas pretensodes;

IV - divulgar informacdes de interesse do servico e distribuir tarefas aos
empregados;

V - promover a produtividade, a cooperacdo e a harmonia nas relagdes entre os
empregados; e

VI - comunicar a area competente qualquer irregularidade sobre a frequéncia de
seus subordinados e descumprimento do Regulamento de Pessoal.

Secao II
Das Proibicoes
Art. 92. Ao empregado é proibido:
I - descumprir os normativos internos e a legislagao vigente.
II - descumprir os deveres previstos neste Regulamento.

III - referir-se de modo depreciativo em informacdes, pareceres ou despachos
as autoridades, bem como em relagdo a atos do Confea;

IV - revelar, dentro ou fora do Confea, fato ou informacao de natureza sigilosa
ou confidencial de que tenha ciéncia em razdo do cargo ou fungdo que exerca;

V - encarregar pessoas estranhas ao Confea o desempenho de atribuicdes ou
encargos que lhe competirem;
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VI - manifestar-se em nome do Confea, por qualquer meio de divulgagao, salvo
se autorizado pelo Presidente, ou pela autoridade competente;

VII - retirar, sem prévia autorizacdo da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto do Confea;

VIII - danificar, deliberadamente, o patrimoénio do Confea;
IX - valer-se do cargo ou funcao a fim de proveito pessoal;

X - coagir ou aliciar empregado com objetivo de natureza politico-partidaria,
bem como fazer propaganda politica no Confea, ou atender desigualmente, por motivos
étnicos, de convicgao politica ou religiosa;

XI - exercer comércio entre os colegas de trabalho e praticar usura em qualquer
de suas formas, bem como praticar ou explorar rifas ou jogos de azar;

XII - receber numerarios, comissdao ou vantagens externas de qualquer espécie,
em razao do cargo ou fungdo que exerca;

XIII - entrar ou permanecer nas dependéncias do Confea fora do horario de
trabalho, sem autorizacao;

XIV - Registrar o ponto em desconformidade com o horario de trabalho;

XV - burlar o controle de jornada por meio de registros simulados de ponto,
ausentando-se da atividade laboral sem o respectivo registro de entrada e saida das
dependéncias do Confea.

XVI - ausentar-se, em horario de expediente, bem como sair antecipadamente,
sem autorizacdo da autoridade imediatamente superior;

XVII - registrar a frequéncia de outro empregado ou contribuir para fraude no
registro ou apuragao de frequéncia;

XVIII - apresentar-se em servico em visivel estado de embriaguez ou de
incontinéncia publica;

XIX - provocar discussao, desordem ou escéndalo;

XX - praticar agressao fisica no local de trabalho, ainda que em eventos ou
atividades externas realizadas pelo Confea.

XXI - desacatar qualquer autoridade do Confea ou colegas de trabalho;

XXII - prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros empregados, ou
agredir, moralmente, qualquer colega;

XXIII - executar no Confea servicos particulares ou de terceiros;

XXIV - utilizar indevidamente a internet e e-mail funcional, com assuntos de
carater pessoal e/ou alheios as atividades laborais;

XXV - recusar-se a atualizar dados cadastrais, quando solicitado; e

XXVI - descumprir ordem dos superiores hierdrquicos, salvo se manifestamente
ilegais.

XXVII - praticar conduta incompativel com a moralidade administrativa, dentro
ou fora do Confea.
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XXVIII - praticar, no exercicio da funcdo, assédio moral ou sexual, dentro ou
fora do Confea.

Art. 93. A permanéncia de pessoas estranhas ndo sera permitida nas
dependéncias do Confea, dentro e fora do horario de expediente, a ndo ser que estejam a
servico do Confea ou acompanhado por algum empregado.

Art. 94. O empregado em exercicio responde disciplinar, administrativa, civil e
penalmente.

8§10 A responsabilidade administrativa resulta de atos omissivos ou comissivos
no desempenho do cargo ou fungao.

§20 A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao Confea ou a terceiros.

§3° A responsabilidade penal abrange os crimes e contravencdes previstos no
Cddigo Penal e em outros diplomas legais vigentes no Pais, imputados ao empregado que,
nessa qualidade, os tenha cometido.

Art. 95. Caracteriza-se a responsabilidade do empregado, entre outras:

I - a sonegacgdo de valores e objetos confiados a sua guarda e responsabilidade,
por nao prestar contas ou ndao tomar na forma e prazos fixados em lei e/ou atos
administrativos as providéncias devidas;

IT - os desvios, danos ou avarias em bens modveis e imdveis do Confea;
III - os prejuizos causados ao Confea, decorrentes de dolo ou culpa;

IV - a perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial, exceto quando o recurso
ndo for conveniente e/ou protelatério; e

V - a diferenca de caixa, alcance, peculato, estelionato, falsidade ou falsificacdo,
ou outros crimes que envolvem a fé publica.

Art. 96. As sancgoOes previstas pela CLT e por este Regulamento, por infracdo de
natureza disciplinar poderdao ser aplicadas concomitantemente com as de natureza civil e
criminal.

CAPITULO VIII
DAS SANCOES DISCIPLINARES

Art. 97. Os empregados do Confea estdo sujeitos as seguintes sancdes
disciplinares, sem prejuizo das responsabilidades previstas nos artigos 95 e 96:

I - adverténcia;
IT - suspensdo; e
ITI - rescisdo de contrato de trabalho por justa causa.

Art. 98. As sangOes serdo aplicadas de acordo com a gravidade e a relevancia da
conduta, bem como o historico profissional do empregado, podendo, ainda, ser reduzido um
nivel de penalidade ou, até, ndo ser aplicada a sancdo de adverténcia, em caso de
empregados que tenham bom histérico profissional.
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Art. 99. A sancdo de adverténcia sera aplicada ao empregado que praticar as
condutas proibidas previstas nos incisos I, II, III, VI, VII, XI, XIII, XIV, XVI, XXIII, XXIV,
XXV e XXVI, do artigo 93.

Art. 100. A sancdo de suspensdo sera aplicada ao empregado que praticar as
condutas proibidas previstas nos incisos 1V, V, X, XV, XVIII, XIX, XXI e XXII, do artigo 93,
ou no caso de reiteracdo de conduta passivel de adverténcia.

Paragrafo Unico. A suspensdo podera ser de até 30 dias, de acordo com a
gravidade da conduta, evidenciada no procedimento disciplinar.

Art. 101. A sancao de rescisdo de contrato de trabalho por justa causa serd
aplicada ao empregado que praticar as condutas proibidas previstas nos incisos VIII, IX,
XII, XVII, XX, XXII e XXVIII, do artigo 93, ou no caso de reiteracdo de conduta passivel de
suspensao.

Art. 102. A apuragdo de falta disciplinar obedecera ao disposto no Regulamento
de Procedimentos Disciplinares do Confea.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 103. Cabera a Superintendéncia Administrativa e Financeira a expedicao de
formularios e a definicdo dos procedimentos necessarios a execugdo do presente
regulamento.

Art. 104. Este Regulamento podera ser modificado mediante proposta do
Presidente, a qual serd apreciada e decidida pelo Conselho Diretor, observadas as regras
internas e a legislacao vigente.

Art. 105. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Presidente,
de acordo com a legislacao vigente.

Art. 106. Considera-se para efeito deste normativo dia Util aquele definido pelo
calendario oficial do Confea ou, em sua auséncia, no calendario oficial do Governo Federal.

Art. 107. Este Regulamento entra em vigor a partir da data de edicao da Portaria
que o institui.
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